昆山XX区XX社工室
场地使用管理
社会室应合理使用场地，加强对场地的管理，落实安全、卫生、维护等职责，并形成登记管理档案。
第1条 社会室可依托现有新时代文明实践基地、党群服务中心等进行场地建设，建立不少于20平方米的社会室办公场所。
第2条 社会室应当尽量选择交通便利、居民使用方便的场地。
第3条 社会工作站应在显著位置悬挂统一的“社会室”标牌，标牌格式：“中国社会工作标识+昆山市XX（区镇、城市管理办事处）社会室”。统一服务LOGO，设置在相应显著位置。
第4条 社会室整体空间及区域空间布局合理、方便、无阻挡。场地指引及逃生路线清晰，且张贴在显眼位置。
第5条 社会室按照资源整合、“一室多用”的原则，根据服务内容和居民需求，设置专门工作区域，包括社工办公室、个案工作室、小组工作室、多功能活动室、档案室等功能区域。配备必要的办公桌椅、电脑、打印机、电话、档案柜等设施设备。
第6条 需做好社工室的物品管理工作，包括：
1. 做好社工室物品采购、储存、登记、分类等管理工作，尤其是对危险物品要加强管理；
2. 设置有清洁、维护、损坏处理机制，有使用期限的物品（如药物），能够做好定期检查；
3. 仓库内及柜内物品存放有序且备有存档总表；
4. 社工室购置固定资产应当经购买方同意，并做好入库登记、保管清查、处置等工作；
5. 承接机构退出社工室项目时，应当将使用项目经费购买的固定资产移交购买方，并签订移交协议书，留存下一任承接机构使用。
第7条 无障碍通道、无障碍洗手间、扶手、防撞角等设施在条件允许情况下能配尽配，且妥善维护。
第8条 消防设施完好，包括消防栓、灭火器、消防疏散指示、应急灯等放置规范，且有定期检查、保养和维护机制。
第9条 完善疫情防控制度，要有适量口罩、手套、消毒液、测温仪等防疫物资储备。定期对场地进行消毒并做好消毒记录。
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